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Wo wir verankert sind.

Wir suchen Sie flr unser Team zum nachstmaoglichen Zeitpunkt als

Mitarbeiter (m/w/d) Personalverwaltung
Bereich: Personal; befristet bis zum 31.07.2027, Teilzeit (20 Stunden)

Das macht uns aus

Vergltung nach dem attraktiven Tarif der Caritas (AVR) mit Jahressonderzahlung
Zusatzlich 6 % vom Bruttolohn fiir Ihre Altersvorsorge (KZVK)

30 Tage Urlaub

Heilig Abend und Silvester zusatzlich frei

Hier werden Sie gebraucht

Unterstltzung des Personalbereichs im administrativen Tagesgeschaft

Pflege, Organisation und Ablage von Personalunterlagen

Koordination von Terminen sowie organisatorischen Ablaufen

Assistenz- und Sekretariatsaufgaben

Bearbeitung des Postein- und -ausgangs

Vorbereitung und Nachbereitung von Besprechungen

Allgemeine Biiro- und Verwaltungsaufgaben

Unterstutzung bei personalbezogenen Projekten und organisatorischen Tatigkeiten

Das macht Sie aus

Idealerweise erste Erfahrungen im Biiro-, Verwaltungs- oder Personalbereich
Strukturierte, sorgféltige und selbststandige Arbeitsweise
Organisationstalent und Zuverlassigkeit

Freundliches und serviceorientiertes Auftreten

Sicherer Umgang mit den géngigen MS-Office-Anwendungen

Diskretion im Umgang mit vertraulichen Informationen
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Wo wir verankert sind.
B Teamfahigkeit sowie gute Kommunikationsfahigkeiten
B Anerkennung und Umsetzung unseres christlichen Leitbildes

Interessiert?

Dann freuen wir uns auf Ihre Bewerbung an: bewerbungen@caritas-im-norden.de

Fur Riickfragen wenden Sie sich bitte an:
Niki Laura Vogt

lhr Dienst- bzw. Arbeitsort

lhr Dienstort ist die Didzesangeschaftsstelle.
(Am Grlnen Tal 50, 19063 Schwerin)
www.caritas-im-norden.de

Wer ist die Caritas im Norden?

Der Caritasverband fiir das Erzbistum Hamburg e.V. (Caritas im Norden) ist der Wohlfahrtsverband der
katholischen Kirche in Norddeutschland. Mit mehr als 2.400 Mitarbeitenden in 200 Diensten unterstltzt
der Verband nach dem Leitmotiv ,WO WIR VERANKERT SIND* Kinder, Jugendliche, Schwangere,
Eltern, Alleinstehende, Menschen mit Behinderungen und Alte in Hamburg, Schleswig-Holstein und
Mecklenburg. In jeder Lebenslage konnen die Menschen auf uns zéhlen.
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